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HAAPSALU LINNAVALITSUSE JURIIDILISE OSAKONNA




         PEASPETSIALISTI AMETIJUHEND

Üldsätted

Juriidilise osakonna peaspetsialisti (edaspidi peaspetsialist) nimetab ametisse ja vabastab ametist osakonna juhataja ettepanekul linnapea oma käskkirjaga.

Peaspetsialist allub oma ülesannete täitmisel osakonna juhatajale. 
Peaspetsialisti asendab tema äraolekul juriidilise osakonna vanemregistripidaja.
Vajadusel vastavalt avaliku teenistuse seaduse §§-dele 59, 60 ja 64 asendab peaspetsialist osakonnasiseselt teisi ametnikke osakonna juhataja korraldusel.
Peaspetsialisti teenistusse võtmisel arvestatakse seaduses sätestatud kvalifikatsiooninõudeid.

Peaspetsialist vabastatakse teenistusest seaduses ettenähtud alustel ja korras.

Peaspetsialist peab valdama eesti keelt kõnes ja kirjas.

Ülesanded

Peaspetsialisti ülesanneteks on:

· linnavalitsuse istungite ettevalmistamine (korraldab korralduste ja määruste eelnõude esitamist istungile, koostab päevakorra ja esitab eelnõud linnapeale istungi läbiviimiseks);
· linnavalitsuse istungi protokollimine;

· linnavalitsuse istungi vormistamine (vastuvõetud korralduste ja määruste esitamine allakirjutamiseks, paljundamine ja väljastamine);

· korraldab haldusaktide koopiate väljastamist;

· peab linnavalitsuse õigusaktide registrit (OmaLex, Postipoiss, lv server);

· korraldab õigusaktide avalikustamist Haapsalu kodulehel ja linnavalitsuse fuajees;

· valmistab ette linnavalitsuses vastuvõetud õigusaktide esitamist arhiivi;
· täidab muid kohustusi, mis tulenevad linnavalitsuse õigusaktidest ning linnapea ja linnasekretäri käskkirjadest.

Õigused

Peaspetsialisti õigused on:

· saada ametiasutustelt-, isikutelt, ettevõtetelt ja organisatsioonidelt tööks vajalikku informatsiooni, materjale ja andmeid;
· saada tööandja kulul koolitust;

· lahkuda omal algatusel teenistusest, teatades sellest linnapeale ette vähemalt üks kuu.

Vastutus

Peaspetsialist vastutab oma tööülesannete täpse ja õige täitmise eest osakonna juhataja ees.

Peaspetsialist on kohustatud hoidma saladuses oma ametiülesannete täitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset informatsiooni.

Ametijuhendi muutmine

Käesolevat ametijuhendit võib muuta üksnes linnapea käskkirjaga enne uue peaspetsialisti teenistusse võtmist, samuti juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid. Muudel juhtudel muudetakse ametijuhendit linnapea ja peaspetsialisti kokkuleppel.

Enne ametiülesannete täitmisele asumist kinnitab peaspetsialist oma allkirjaga, et on tutvunud ametijuhendiga ja kohustub järgima selle sätteid.
Ametijuhendiga tutvunud:

…………………………….
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